
4) выдача Заявителю извещения о регистрации заявления о проведении 
общественной экологической экспертизы либо извещение об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги. 

3.1.Прием и регистрация Заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов 

3.1.1. Основанием для начала осуществления административной про-
цедуры является поступление в Администрацию Балезинского района Заяв-
ления, доставленного лично Заявителем, почтовой связью, поступившего в 
форме электронного документа по электронному адресу, через официальный 
сайт Администрации Балезинского района. 

Уведомление и прилагаемые к нему документы регистрируется в этот 
же день в порядке делопроизводства в системе электронного документообо-
рота (далее - СЭД). 

Специалистом, ответственным за организацию и ведение делопроиз-
водства, оформляется электронная карточка, в которой указываются реги-
страционный номер, юридическое лицо (общественные организации (объ-
единения), почтовый адрес Заявителя, электронный адрес в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии), краткое содержание, 
дата поступления, наименование должностного лица или структурное под-
разделения Администрации Балезинского района, в которое Заявление и 
прилагаемые к нему документы направлено для рассмотрения. При поступ-
лении документов в форме электронных документов с использованием ин-
формационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том чис-
ле сети "Интернет", включая Единый портал, расписка в получении докумен-
тов в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, 
направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, 
указанному Заявителем. 

Максимальный срок регистрации Заявления составляет 5 минут. 
Поступившее Заявление и прилагаемые к нему документы в электрон-

ной форме переносится специалистом, ответственным за организацию и ве-
дение делопроизводства, в СЭД или создается электронный образ в СЭД. За-
регистрированное Заявление и прилагаемые к нему документы направляются 
Главе муниципального образования «Балезинский район» для принятия ре-
шения и проставления резолюции. 

Специалист, ответственный за организацию и ведение делопроизвод-
ства, передает Заявление и прилагаемые к нему документы с резолюцией 
Главы муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский 
район Удмуртской Республики» не позднее следующего дня в отдел отдел 
ГО, ЧС, МП и ВУ Администрации Балезинского района для выполнения по-
следующих административных процедур. 

Результатом административной процедуры является прием и регистра-
ция Заявления в СЭД, оформление резолюции и передача Заявления испол-
нителю. 
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3.1.1. В случае подачи Заявления и документов через МФЦ специалист 
МФЦ принимает Заявления и прилагаемые к нему документы и регистриру-
ет. 

3.1.2. В случае поступления Заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов о предоставлении муниципальной услуги, переданных на адрес элек-
тронной почты Администрации муниципального образования «Балезинский 
район» или МФЦ в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, прием осуществляется долж-
ностным лицом Администрации Балезинского района или МФЦ, ответствен-
ным за прием таких документов. Не позднее одного рабочего дня, следующе-
го за днем поступления Заявления и прилагаемых документов должностным 
лицом Администрации Балезинского района или МФЦ, ответственного за 
прием документов, проводится проверка действительности усиленной ква-
лифицированной электронной подписи Заявителя, и в случае соблюдения 
установленных условий признания ее действительности, должностное лицо 
Администрации Балезинского района или МФЦ, ответственное за прием та-
ких документов, в тот же день распечатывает их на бумажном носителе и пе-
редает должностному лицу Администрации Балезинского района или МФЦ, 
ответственному за прием входящей корреспонденции. 

В случае поступления Заявления и прилагаемых к нему документов, 
подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью долж-
ностное лицо Администрации Балезинского района или МФЦ обязано прове-
сти процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи, с использованием которой подписаны Заявления и 
прилагаемые к нему документы. 

В рамках проверки осуществляется проверка соблюдения следующих 
условий: 

1) квалифицированный сертификат ключа проверки усиленной квали-
фицированной электронной подписи (далее - квалифицированный сертифи-
кат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредита-
ция которого действительна на день выдачи указанного сертификата; 

2) квалифицированный сертификат действителен на момент подписа-
ния заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной 
информации о моменте их подписания) или на день проверки действительно-
сти указанного сертификата, если момент подписания заявления и прилагае-
мых к нему документов не определен; 

3) имеется положительный результат проверки принадлежности вла-
дельцу квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной 
электронной подписи, с помощью которой подписаны заявление и прилагае-
мые к нему документы, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в 
эти документы после их подписания. При этом проверка осуществляется с 
использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение 
соответствия установленным требованиям, и с использованием квалифици-
рованного сертификата лица, подписавшего заявление и прилагаемые к нему 
документы; 
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4) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с 
учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 
подписывающего заявление и прилагаемые к нему документы (если такие 
ограничения установлены). 

Проверка действительности усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи может осуществляться должностным лицом Администрации 
Балезинского района или МФЦ самостоятельно с использованием имеющих-
ся средств электронной подписи или средств информационной системы го-
ловного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие инфор-
мационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных 
функций в электронной форме. Проверка усиленной квалифицированной 
электронной подписи также может осуществляться с использованием средств 
информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра. 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий 
признания ее действительности, - должностное лицо Администрации Бале-
зинского района или МФЦ в течение трех дней со дня завершения проведе-
ния такой проверки принимает решение об отказе в приеме Заявления и при-
лагаемых к нему документов и направляет Заявителю уведомление об этом в 
электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 
апреля 2011 г. N 63-Ф3 "Об электронной подписи", которые послужили ос-
нованием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписыва-
ется усиленной квалифицированной электронной подписью должностного 
лица Администрации Балезинского района или МФЦ и направляется по ад-
ресу электронной почты Заявителя либо в его личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)". После получения уведомления Заяви-
тель вправе обратиться повторно с Заявлением и прилагаемыми к докумен-
тами о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, кото-
рые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного 
заявления; 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи будет выявлено соблюдение установленных условий 
признания ее действительности, должностное лицо Администрации Балезин-
ского района или МФЦ осуществляет административные процедуры, преду-
смотренные п. 3.1.2. и 3.1.3 данного раздела Регламента соответственно. 

3.2.Направление межведомственных запросов 
Направление межведомственных запросов (в случае не предоставления 

Заявителем самостоятельно документов, указанных в 2.6.3. Регламента). 
3.2.1. В случае подачи Заявления и прилагаемых документов через при-

емную Администрации Балезинского района межведомственный запрос го-
товится специалистом отдела ГО, ЧС, МП и ВУ Администрации Балезинско-
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го района, исходя из Заявления и приложенных к нему документов в элек-
тронном виде, с учетом требований, предъявляемых к таким запросам и под-
писываются Главой муниципального образования «Муниципальный округ 
Балезинский район Удмуртской Республики» не позднее следующего рабоче-
го дня со дня регистрации Заявления. 

Оформляет запрос на бумажном носителе или в электронном виде в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия в ФНС Рос-
сии для получения выписки из Единого государственного реестра юридиче-
ских лиц 

Результаты запроса, получаются уполномоченным лицом по электрон-
ным каналам связи и не позднее дня их получения передаются на рассмотре-
ние. 

Результатом административной процедуры является получение ответа 
на запрос из Управления Федеральной налоговой службы по Удмуртской 
Республике и фиксация данного ответа в базе данных электронного доку-
ментооборота. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 ра-
бочих дней. 

3.2.2. В случае подачи Заявления и прилагаемых документов через 
МФЦ специалист МФЦ, ответственный за подготовку и направление запро-
сов, предусмотренных настоящим пунктом, не позднее следующего рабочего 
дня со дня регистрации Заявления запрашивает выписку из Единого государ-
ственного реестра юридических лиц (Управление Федеральной налоговой 
службы по Удмуртской Республике). 

Срок получения необходимых для предоставления муниципальной 
услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен 
превышать 5 рабочих дня, при этом срок предоставления муниципальной 
услуги не может быть увеличен. 

Запросы готовятся специалистом МФЦ, ответственным за их подготов-
ку, исходя из Заявления и приложенных документов в электронном виде, с 
учетом требований, предъявляемых к таким запросам, и подписывается ди-
ректором МФЦ. Запросы регистрируются специалистом МФЦ, ответствен-
ным за делопроизводство, в системе электронного документооборота и 
направляются по электронным каналам связи в Управление Федеральной 
налоговой службы по Удмуртской Республике. 

Результаты запроса получаются директором МФЦ или иным уполно-
моченным им лицом по электронным каналам связи и не позднее дня их по-
лучения вместе с Заявлением и приложенными документами передаются в 
отдел ГО, ЧС, МП и ВУ Администрации Балезинского района с сопроводи-
тельным письмом, в котором указаны номер и дата поступления Заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, по которому были направлены за-
просы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

З.З.Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов. 
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Началом административной процедуры по рассмотрению заявления и 
прилагаемых к нему документов (далее - документы) является передача Гла-
вой муниципального образования «Муниципальный округ Балезинский рай-
он Удмуртской Республики» заявления с визой на рассмотрение специали-
сту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее 
- ответственный исполнитель). 

Ответственный исполнитель в течение двух рабочих дней проверяет 
соответствие документов требованиям законодательства, а также требовани-
ям настоящего регламента. 

3.4.Принятие и оформление решения о регистрации заявления о 
проведении общественной экологической экспертизы либо извещение об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Если в соответствии с перечнем поступили все необходимые для 
предоставления муниципальной услуги документы, их содержание соответ-
ствует действующему законодательству, принимает решение о государствен-
ной регистрации заявления о проведении общественной экологической экс-
пертизы и осуществляет государственную регистрацию заявления о проведе-
нии общественной экологической экспертизы путем внесения регистрацион-
ной записи о государственной регистрации заявления о проведении обще-
ственной экологической экспертизы в "Журнал государственной регистрации 
заявлений общественных организаций (объединений) о проведении обще-
ственной экологической экспертизы на территории муниципального образо-
вания» (далее - Журнал регистрации заявлений) с присвоением регистраци-
онного номера записи о регистрации заявления. Форма ведения Журнала ре-
гистрации заявлений приведена в приложении № 5. 

В случае наличия основания для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги, установленного в пункте 2.8 настоящего регламента, принимает 
решение об отказе в государственной регистрации заявления о проведении 
общественной экологической экспертизы и вносит в Журнал регистрации за-
явлений запись об отказе в государственной регистрации заявления о прове-
дении общественной экологической экспертизы. 

После внесения в Журнал регистрации заявлений регистрационной за-
писи о государственной регистрации заявления о проведении общественной 
экологической экспертизы либо записи об отказе в государственной реги-
страция заявления о проведении общественной экологической экспертизы 
специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя оформляет 
извещения о государственной регистрации либо об отказе в государственной 
регистрации заявления о проведении общественной экологической эксперти-
зы: 

1) в двух экземплярах извещение о государственной регистрации заяв-
ления о проведении общественной экологической экспертизы, либо об отказе 
в государственной регистрации заявления о проведении общественной эко-
логической экспертизы с указанием причин отказа; 

2) регистрирует извещение в Журнале регистрации заявлений; 
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3) передает оформленное извещение на подпись Главе муниципального 
образования «Муниципальный округ Балезинский район Удмуртской Рес-
публики». 

Продолжительной административной процедуры не более 3 дней. 

3.5. Направление Заявителю извещения о внесении сведений о ре-
гистрации заявления о проведении общественной экологической экспер-
тизы либо извещения об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги. 

Результатом административной процедуры является предоставление 
извещения (письма) о государственной регистрации заявления о проведении 
общественной экологической экспертизы или извещения (письма) об отказе в 
государственной регистрации заявления о проведении общественной эколо-
гической экспертизы. 

Способ получения результата оказания муниципальной услуги заяви-
телем: 

- при личном обращении заявителя или его представителя; 
- почтовым отправлением; 
- по электронной почте; 
- в МФЦ. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры -

один рабочий день. 
Если Заявитель (уполномоченный представитель Заявителя) не указал 

способ направления информации о результатах рассмотрения Заявления о 
государственной регистрации заявления о проведении общественной эколо-
гической экспертизы, извещение направляется Заявителю по почте заказным 
почтовым отправлением с уведомлением. 

Если в Заявлении указывался способ направления информации о ре-
зультатах рассмотрения Заявления о государственной регистрации заявления 
о проведении общественной экологической экспертизы, (в электронной фор-
ме и (или) в случае поступления Заявления в Администрацию Балезинского 
района посредством МФЦ, заявление о государственной регистрации заяв-
ления о проведении общественной экологической экспертизы (уведомление 
об отказе в государственной регистрации заявления) направляется Заявителю 
в форме электронного документа с использованием электронной цифровой 
подписи в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

З.б.Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления государственной услуги документах 

Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги документах - яв-
ляется получение Администрацией Балезинского района заявления об ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
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ставления муниципальной услуги документах, представленного Заявителем 
(далее - заявление об исправлении ошибок). 

Заявление об исправлении ошибок представляется в Администрацию 
Балезинского района в произвольной форме. 

Заявление об исправлении ошибок рассматривается в течение 3 ра-
бочих дней с даты его регистрации. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах осу-
ществляется замена указанных документов в срок, не превышающий 5 рабо-
чих дней с даты регистрации заявления об исправлении ошибок. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах Заявителю письмен-
но сообщается об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не пре-
вышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении 
ошибок. 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-
нением должностными лицами или муниципальными служащими орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу положений администра-
тивного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 

решений ответственными лицами 
4.1.1. Глава муниципального образования «Муниципальный округ Ба-

лезинский район Удмуртской Республики» осуществляет контроль за ис-
полнением непосредственно подчиненными ему муниципальными служащи-
ми в Администрации Балезинского района служебных обязанностей, ведет 
учет случаев ненадлежащего исполнения этими должностными лицами слу-
жебных обязанностей, организует, соответствующие служебные проверки и 
принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации меры 
в отношении виновных должностных лиц. 

4.1.2. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законо-
дательства Российской Федерации и законодательства Удмуртской Респуб-
лики должностных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, Адми-
нистрация Балезинского района обязана сообщить в письменной форме За-
явителю, права и (или) законные интересы которого нарушены. 

4.1.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности дей-
ствий, определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела ГО, ЧС, МП и 
ВУ Администрации Балезинского района. 

4.1.4. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления му-
ниципальной услуги включает в себя: 
- проведение должностным лицом, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, проверок; 
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-выявление и устранение нарушений прав Заявителей; 
-рассмотрение обращений Заявителей, содержащих жалобы на решения, дей-
ствия (бездействие) должностных лиц и принятие по ним решений. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и ка-
чеством предоставления муниципальной услуги 
4.2.1. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является 

выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том 
числе своевременности и полноты рассмотрения обращений Заявителей, 
обоснованности и законности принятия по ним решений. 

4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, 
проводимых Администрацией Балезинского района и МФЦ. 

4.2.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-
нов работы отдела ГО, ЧС, МП и ВУ Администрации Балезинского района. 

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению 
Заявителя или контрольно-надзорных и правоохранительных органов. 

4.2.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и 
устранение нарушений прав Заявителей, содержащие жалобы на действия 
(бездействие) и решения Администрации Балезинского района, должност-
ных лиц либо, муниципальных служащих Администрации Балезинского рай-
она, МФЦ, работников МФЦ, организаций, осуществляющих функции по 
предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц или ра-
ботников, выявление возможности и способов улучшения качества предо-
ставления муниципальной услуги. 

4.2.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или от-
дельные аспекты (тематические проверки). 

4.2.7. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется началь-
ником отдела ГО, ЧС, МП и ВУ Администрации Балезинского района, исхо-
дя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, послуживших пово-
дом для проведения проверки, установленных правовыми актами Админи-
страции ГО, ЧС, МП и ВУ Администрации Балезинского района. 

4.2.8. Результаты проведенных проверок оформляются актом, состав-
ляемым в произвольной форме, к которому прилагаются необходимые доку-
менты, в том числе объяснительные записки должностных лиц, сотрудников 
Администрации ГО, ЧС, МП и ВУ Администрации Балезинского района и 
МФЦ. 

4.3. Ответственность должностных лиц или муниципальных служащих 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и дей-
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ствия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предо-
ставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица Администрации Балезинского района и спе-
циалисты МФЦ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 
несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления 
муниципальной услуги. 

4.3.2.Персональная ответственность должностных лиц Администрации 
Балезинского района и специалистов МФЦ, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соот-
ветствии с требованиями законодательства. 

4.3.3.Уполномоченные должностные лица и специалисты в случае вы-
явления нарушений положений регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услу-
ги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций. 

4.4.1 .Основной целью системы контроля является обеспечение эффек-
тивности управления на основе принятия своевременных мер по безусловно-
му предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и 
исполнительской дисциплины должностных лиц Администрации Балезин-
ского района. 

4.4.2.Система контроля предоставления муниципальной услуги вклю-
чает в себя: 

- организацию контроля за исполнением административных процедур в 
сроки, установленные настоящим Регламентом; 

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги; 
- учёт и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных 

лиц Администрации Балезинского района, ответственных за исполнение ад-
министративных процедур. 

4.4.3 .Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществ-
ляется в следующих формах: текущий контроль; внутриведомственный кон-
троль; контроль со стороны граждан. 

4.4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, приня-
тие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие 
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администра-
ции Балезинского района. 

Раздел V. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-
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пальную услугу, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, организаций, осуществ-
ляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а так-
же их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги 
на основании Регламента, действия (бездействие) уполномоченного органа, 
предоставляющую муниципальную услугу, его должностных лиц либо муни-
ципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, могут быть обжалованы За-
явителем в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 
Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ или их работников (далее - привлекаемые организации), устанавли-
вается Правительством Российской Федерации. 
Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ, 
его работников осуществляется в порядке, установленном Правительством 
Российской Федерации, с учетом особенностей подачи и рассмотрения жалоб 
на решения и действия (бездействие) МФЦ, его работников, установленных 
постановлением Правительства Удмуртской Республики. 

5.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предостав-
ляется заявителю: 
1) в устной форме по телефону и (или) при личном приеме; 
2) в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщени-
ем по адресу, указанному заявителем (его представителем); 
3) посредством размещения информации: 
- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги; 
- на официальном сайте уполномоченного органа, предоставляющую муни-
ципальную услугу; 
- на официальном сайте МФЦ; 
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 
- в государственной информационной системе Удмуртской Республики 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Удмуртской Республики, нормативно правовыми актами 
Администрации Балезинского района для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя; 
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4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Удмуртской Республики, нормативно правовыми актами Ад-
министрации Балезинского района для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя; 
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, норма-
тивно правовыми актами Администрации Балезинского района; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-
ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, норма-
тивно правовыми актами Администрации Балезинского района; 
7) отказ уполномоченного органа, предоставляющую муниципальную услу-
гу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ, работников 
МФЦ, привлекаемых организаций или их работников в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-
ставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Удмурт-
ской Республики, нормативно правовыми актами Администрации Балезин-
ского района; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 
1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

В случаях, указанных в подпунктах 2,5,7,9,10 настоящего пункта, досу-
дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-
ствия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Жалоба подаётся в уполномоченный орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, МФЦ, либо в соответствующий орган государственной 
власти Удмуртской Республики, являющийся учредителем МФЦ (далее -
учредитель МФЦ), в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-
ной форме. 
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5.5. Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непо-
средственно руководителем уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

5.6. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ по-
даются руководителю этого МФЦ. 
Жалобы на решения и действия (бе? 
даются учредителю МФЦ. 

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного ор-
гана, предоставляющую муниципальную услугу, его должностного лица либо 

руководителя уполномоченного органа, предо-
у, может быть направлена: 

действие) МФЦ, руководителя МФЦ по-

с использованием информационно-
нет» посредством: 
почты уполномоченного органа, предо-

муниципального служащего 
ставляющего муниципальную услугу 
1) по почте на бумажном носителе; 
2) в форме электронного документа 
телекоммуникационной сети «Инте| 
- официального адреса электронно! 
ставляющую муниципальную услуг) 
- официального сайта уполномочен ного органа, предоставляющую муници-
пальную услугу; 
- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

системы Удмуртской Республики «Пор-
муниципальных услуг (функций)» 

ействия (бездействие) МФЦ, работника 

- государственной информационной 
тал государственных и 
www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф; 
- а также может быть принята при личном приёме Заявителя. 

5.8. Жалоба на решения и ф 
МФЦ может быть направлена: 
1) по почте на бумажном носителе; 
2) в форме электронного документа с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 
- официального адреса электронной лочты МФЦ; 
- официального сайта МФЦ; 
- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 
- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удму{ тия.рф; 
- а также может быть принята при личном приёме Заявителя. 

5.9. При поступлении жалобы через МФЦ он обеспечивает её передачу 
в уполномоченный орган, предоставляющую муниципальную услугу, в по-
рядке и сроки, которые установлен! i соглашением о взаимодействии между 
МФЦ и уполномоченным органом, i гредоставляющим муниципальную услу-
гу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При 
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этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
уполномоченном органе, предоставляющем муниципальную услугу. 

5.10. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой: 
- в приёмную уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 
услугу; 
- в МФЦ; 
- в случае, указанном в пункте 5.4 Регламента, в приёмную учредителя МФЦ. 
Должностное лицо, принимающее устную жалобу, со слов заявителя оформ-
ляет её в письменной форме на бумажном носителе. 

5.11. В случае подачи жалобы при личном приёме Заявитель представ-
ляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации. 

5.12. В случае если жалоба подаётся через представителя Заявителя по 
доверенности, также представляется документ, подтверждающий полномо-
чия представителя Заявителя на осуществление действий от имени Заявителя. 
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление дей-
ствий от имени Заявителя, может быть представлена: 
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц); 
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц); 
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое 
лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности. 

5.13. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не тре-
буется. Требования к электронной подписи установлены Федеральным зако-
ном от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» и статьями 
21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.14. Жалоба должна содержать: 
- наименование уполномоченного органа, в который подаётся жалоба, фами-
лия, имя, отчество (последнее — при наличии) его должностного лица либо 
муниципального служащего, наименование МФЦ, фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, наименова-
ние привлекаемой организации, фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии) его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются; 
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-
тельства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю; 

30 



- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномо-
ченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностно-
го лица либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлека-
емых организаций; 
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, 
МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявите-
ля, либо их копии. 

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, предоставляю-
щий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотре-
нию в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае 
обжалования отказа в приёме документов у Заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-
новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её 
регистрации. 

5.16. Заявитель имеет право: 
- получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рас-
смотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и за-
конные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведе-
ния, составляющие государственную или иную охраняемую законодатель-
ством Российской Федерации тайну; 
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и хо-
де предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

5.17. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-
дующих решений: 
- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Уд-
муртской Республики; 
- в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.18. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указан-
ного в пункте 5.16. Регламента Заявителю в письменной форме и по желанию 
Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о ре-
зультатах рассмотрения жалобы. 

5.19. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в отве-
те заявителю, указанном в пункте 5.16. Регламента, дается информация о 
действиях, осуществляемых уполномоченным органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, МФЦ либо привлекаемой организацией, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-
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удобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необ-
ходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.20. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
- наименование уполномоченного органа или МФЦ рассмотревшего жалобу, 
должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного 
лица (или руководителя МФЦ), принявшего решение по жалобе; 
- дата и место рассмотрения жалобы; 
- сведения об уполномоченном органе, его должностном лице либо муници-
пальном служащем, МФЦ, работнике МФЦ, решение или действие (бездей-
ствие) которого обжалуется; 
4) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование за-
явителя; 
5) основания для принятия решения по жалобе; 
6) принятое по жалобе решение; 
7) в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выяв-
ленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ-
ственной услуги; 
8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) уполномоченного органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего 
подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным ли-
цом уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо руководителем уполномоченного органа. 

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) МФЦ подписывается руководителем учредителя МФЦ. 

5.23. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие)» работника МФЦ подписывается руководителем МФЦ. 

5.24. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 
жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 
- наличие решения по жалобе в отношении того же Заявителя и по тому же 
предмету жалобы. 

5.23. Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях: 
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо муниципального 
служащего уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также членов его семьи; 
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фами-
лию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес Заяви-
теля, указанные в жалобе. 

5.24. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-
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ступления должностное лицо, работник, наделённые полномочиями по рас-
смотрению жалоб, незамедлител! но; направляют имеющиеся материалы в ор-
ганы прокуратуры. 

5.25. Порядок досудебного (([внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющую муни-
ципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 
- Законом об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 N 840 
"О порядке подачи и рассмотрения; жалоб на решения и действия (бездей-
ствие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
федеральных государственных служащих, должностных лиц государствен-
ных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпо-
раций, наделенных в соответствии а федеральными законами полномочиями 
по предоставлению государствен нь|х услуг в установленной сфере деятель-
ности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 

организации предоставления государ-
их работников, а также многофункцио-

государственных и муниципальных услуг и 
дательства Российской Федерации, 2012, N 
; 2015, N 47, ст. 6596; 2016, N 51, ст. 7370; 
\ 1696); 

- постановлением Правительств^ российской Федерации от 20.11.2012 N 
1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечи-
вающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), совершенных Ьри предоставлении государственных и 

; законодательства Российской Федерации, 
ст| 7218; 2015, N 2, ст. 518; Официальный 
1ации http://www.pravo.gov.ru, 23.11.2018).» 

статьи 16 Федерального закона 
ственных и муниципальных услу| 
нальных центров предоставления 
их работников" (Собрание законе 
35, ст. 4829; 2014, N 50, ст. 7113 
2017, N 44, ст. 6523; 2018, N 25, 

муниципальных услуг" (Собрани 
2012, N 48, ст. 6706; 2013, N 52, 
интернет-портал правовой инфор! 
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